
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) กรณีจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

TOR ราคากลาง 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

กระบวนการ ต้นเรื่อง/ผู้ด าเนินการ ส่วนการพัสด ุ ส่วนธุรการการ ผอ.สนง./รองอธิการบดี 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 
No Note 

No Note No 

จัดท า TOR/ราคากลาง 

จัดท าบันทึกรายงานผลการ
จัดท า TOR/ราคากลาง 

 

เห็นชอบ/อนุมัติ ตรวจสอบ ตรวจสอบ 
No Note 

Yes/No 

Yes 

จัดท าแบบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
PR Oracle PR Detail, BG02 

ส่งพัสดุ + Print เอกสาร 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

Yes/No 

จัดหาผู้ประกอบการ 

No Note 

Yes 

จัดซื้อจัดจ้าง 

จัดท าบันทึกมอบหมาย/ 
ค าสั่งแต่งตั้ง  

No 

Yes 

แจ้งผู้ประกอบการรับใบสั่ง 

เห็นชอบ/อนุมัติ ตรวจสอบ 

Yes/No No Note 

Yes Yes No 

Yes 

ด าเนินการตามใบสั่ง/ส่งมอบ
งาน 

บริหารสญัญา 

ตรวจรับพัสดุ/รายงานผล 

ตรวจสอบ 

ส่งเอกสารเบิกจา่ย 

No 

Yes 

เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการตรวจรับพัสดุ 

 
บัญชี / การเงิน 

Yes 

No Note Yes/No No 

Yes 

No Note 

เห็นชอบ/อนุมัติ 
Yes 

ต้นเร่ือง 

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ 

จัดท ารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 

ตรวจสอบ 

Yes/No No Note 
No 

Yes 

เห็นชอบ/อนุมัติ 
Yes 

ประกาศผู้ชนะ/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง PO 
Oracle 

ออกเลขใบสั่ง 



ขั้นตอนรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
การจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบ less paper 

 
หัวข้อ การด าเนินการ ส่วนการพัสด ุ ส่วนธุรการกลาง ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

1. การจัดท า TOR ราคากลาง ต้นเรื่อง  
1. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกมอบหมำยเจ้ำหนำ้ที่หรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
เพื่อด ำเนินกำร  
• จัดท ำร่ำงขอบเขตงำน หรือรำยละเอียด 

คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุฯ หรือแบบรูป
รำยกำรงำนก่อร้ำง  

• ก ำหนดรำคำกลำง 
2. เจ้ำหน้ำที่น ำเอกสำรในข้อ 1. บันทึกเปน็ PDF File 

พร้อมแนบ File เอกสำรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เสนอ 
หัวหน้ำสำยงำน/ผอ.สนง./รองอธิกำรบดี ผ่ำน ส่วน
กำรพัสดุ (สิทธิชยั) และส่วนธุรกำรกลำง (ศรีรัตนำ) 
ผ่ำนระบบ less paper (พร้อมออกเลขสำรบรรณ) 

3. เมื่อเร่ืองได้รับกำรเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้เจ้ำหน้ำที่
ส่ง File เอกสำรทั้งหมดให้เจ้ำหน้ำที่หรอื
คณะกรรมกำรเพื่อจัดท ำ TOR รำคำกลำง ผ่ำน
ระบบ less paper ต่อไป 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
เสนอต่อ 
 
(ผิด หรือมีข้อขัดแย้ง
ของเอกสำร Note) 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
• ผิด Note ส่งคืน 
• ถูก เสนอต่อ 

 

ผอ.สนง./ 
รองอธิกำรบด ี
เห็นชอบหรืออนุมัติ  
 
(เร่ืองจะถูกส่งคืน 
ผู้เสนอ) 

 กรณีคณะกรรมการ  
1. จัดท ำร่ำงขอบเขตงำน หรือรำยละเอียด 

คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุฯ หรือแบบรูปรำยกำร
งำนก่อร้ำง และก ำหนดรำคำกลำง และบันทึก
รำยงำนผลกำรจัดท ำ  

2. เลขำนุกำรน ำเอกสำรในข้อ 1. บันทึกเปน็ PDF 
File พร้อมแนบ File เอกสำรเกีย่วขอ้งทั้งหมด 
เช่น ใบเสนอรำคำ เอกสำรกำรสืบรำคำ ฯลฯ  
เสนอคณะกรรมกำร ผ่ำนระบบ less paper  

3. เลขำนุกำรน ำ PDF File บันทึกรำยงำนผลในข้อ 2 
พร้อมแนบ File เอกสำรเกี่ยวข้องทั้งหมด  
เสนอ ผอ.สนง./รองอธิกำรบดี ผ่ำน ส่วนกำรพัสดุ 
(สิทธิชัย) และส่วนธุรกำรกลำง (ศรีรัตนำ) ผ่ำน
ระบบ less paper (พร้อมออกเลขสำรบรรณ) 

4. เมื่อเร่ืองได้รับกำรเห็นชอบหรืออนุมัติ  
ให้เลขำนุกำรส่ง File เอกสำรทั้งหมดใหต้้นเรื่อง
เพื่อจัดท ำแบบรำยงำนขอซื้อขอจำ้ง, PR Oracle, 
PR Detail, BG02 ผ่ำนระบบ less paper ต่อไป 

กรณีเจ้าหน้าที ่ 
1. จัดท ำร่ำงขอบเขตงำน หรือรำยละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพำะของพัสดุฯ หรือแบบรูปรำยกำรงำน
ก่อร้ำง และก ำหนดรำคำกลำง แบบ บก. และบันทึก
รำยงำนผลกำรจัดท ำ  

2. เจ้ำหน้ำที่น ำเอกสำรในข้อ 1. บันทึกเปน็ PDF File 
โดยน ำบันทกึรำยงำนผล พร้อมแนบ File เอกสำร
เกี่ยวขอ้งทั้งหมด เช่น ใบเสนอรำคำ เอกสำรกำร
สืบรำคำ ฯลฯ เสนอ ผอ.สนง./รองอธิกำรบดี  
ผ่ำน ส่วนกำรพัสดุ (สิทธิชัย) และส่วนธรุกำรกลำง 
(ศรีรัตนำ) ผ่ำนระบบ less paper (พรอ้มออกเลข
สำรบรรณ) 

3. เมื่อเร่ืองได้รับกำรเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้เจ้ำหน้ำที่
ส่ง File เอกสำรทั้งหมดให้ต้นเร่ืองเพื่อจัดท ำแบบ
รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง, PR Oracle, PR Detail, 
BG02 ผ่ำนระบบ less paper ต่อไป 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
เสนอต่อ 
 
(ผิด หรือมีข้อขัดแย้ง
ของเอกสำร Note) 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
• ผิด Note ส่งคืน 
• ถูก เสนอต่อ 

 

ผอ.สนง./ 
รองอธิกำรบด ี
เห็นชอบหรืออนุมัติ  
 
(เร่ืองจะถูกส่งคืน 
ผู้เสนอ) 
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หัวข้อ การด าเนินการ ส่วนการพัสด ุ ส่วนธุรการกลาง ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
2. การจัดท ารายงานขอซื้อ 

ขอจ้าง 
ต้นเรื่อง 
1. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำแบบรำยงำนขอซื้อขอจำ้ง, PR 

Oracle, PR Detail, BG02  
2. เจ้ำหน้ำที่น ำเอกสำรในข้อ 1. บันทึกเปน็ PDF File 

พร้อมแนบ File เอกสำรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เสนอ
หัวหน้ำสำยงำน ผ่ำนระบบ less paper (พร้อม
ออกเลขสำรบรรณ) 

3. เมื่อหัวหน้ำสำยงำนเห็นชอบแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่น ำ 
PDF File ในข้อ 2 ส่งผ่ำนระบบ less paper  
และจัดพิมพ์เอกสำรทั้งหมด ส่งส่วนกำรพัสดุ  
เพื่อตรวจสอบและด ำเนินกำรกระบวนกำรจัดซ้ือ
จัดจ้ำงต่อไป 

   

3. การจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนการพัสดุ (ตรวจเอกสำร PR) 
1. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรแบบรำยงำนขอซ้ือ 

ขอจ้ำง, PR Oracle, PR Detail, BG02 
 ผิด Note ส่งคืน 
 ถูกต้อง ด ำเนินกำรต่อในข้อ 2 
2. เจ้ำหน้ำที่น ำเอกสำรในข้อ 1. แบบรำยงำนขอซ้ือ

ขอจ้ำง พรอ้มแนบ File เอกสำรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด
เสนอ หัวหนำ้สำยงำน/ผอ.สนง./รองอธิกำรบดี 
ผ่ำน ส่วนธุรกำรกลำง (ศรีรัตนำ) ผ่ำนระบบ less 
paper (พร้อมออกเลขสำรบรรณ) 

4. เมื่อเร่ืองได้รับกำรเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้เจ้ำหน้ำที่
คัดเลือกผู้ประกอบกำรต่อไป 

 ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
• ผิด Note ส่งคืน 
• ถูก เสนอต่อ 

 

ผอ.สนง./ 
รองอธิกำรบด ี
เห็นชอบหรืออนุมัติ  
 
(เร่ืองจะถูกส่งคืน 
ผู้เสนอ) 

 ส่วนการพัสดุ (จัดซื้อจัดจ้ำง) 
1. เจ้ำหน้ำที่เชิญชวนหรือเจรจำกับผู้ประกอบกำรที่มี

คุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนด ยื่นข้อเสนอตรง TOR 
และเสนอรำคำต่ ำสุด  

2. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพจิำรณำ
คัดเลือก  

3. เจ้ำหน้ำที่น ำเอกสำรในข้อ 2. บันทึกเปน็ PDF File
พร้อมแนบ File เอกสำรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด  
เสนอ หัวหนำ้สำยงำน/ผอ.สนง./รองอธิกำรบดี 
ผ่ำน ส่วนธุรกำรกลำง (ศรีรัตนำ) ผ่ำนระบบ less 
paper (พร้อมออกเลขสำรบรรณ) 

4.  เมื่อเร่ืองได้รับกำรเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้เจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศผู้ชนะและใบสัง่ต่อไป 

 ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
• ผิด Note ส่งคืน 
• ถูก เสนอต่อ 

 

ผอ.สนง./ 
รองอธิกำรบด ี
เห็นชอบหรืออนุมัติ  
 
(เร่ืองจะถูกส่งคืน 
ผู้เสนอ) 

 ส่วนการพัสดุ (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำง) 
1. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ และ

ใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำง PO Oracle  
2.  เจ้ำหน้ำที่น ำเอกสำรในข้อ 1. บันทึกเปน็ PDF File 

พร้อมแนบ File เอกสำรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เสนอ
หัวหน้ำสำยงำน/ผอ.สนง./รองอธิกำรบดี ผ่ำน  
ส่วนธุรกำรกลำง (ศรีรัตนำ) ผ่ำนระบบ less 
paper (พร้อมออกเลขสำรบรรณ) 

3. เมื่อเร่ืองได้รับกำรเห็นชอบหรืออนุมัติ ให้เจ้ำหน้ำที่
ขอเลขใบสั่งจำกส่วนธุรกำรกลำง และด ำเนินกำร
แจ้งผู้ประกอบกำรมำลงนำมใบสั่ง พร้อมทั้งแจ้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ผ่ำน E-mail ต่อไป 

 ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
• ผิด Note ส่งคืน 
• ถูก เสนอต่อ 
 
 

 
 

ผอ.สนง./ 
รองอธิกำรบด ี
เห็นชอบหรืออนุมัติ  
 
(เร่ืองจะถูกส่งไปยัง
ส่วนธุรกำรกลำงออก
เลขที่ใบสั่ง และส่งคืน
ผู้เสนอ) 
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หัวข้อ การด าเนินการ ส่วนการพัสด ุ ส่วนธุรการกลาง ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
4. การบริหารสัญญาและการ 

ส่งเอกสารเบิกจา่ย 
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1. เมื่อผู้ประกอบกำรมีหนังสือส่งมอบงำน ใบก ำกับ

ภำษี/ใบแจ้งหนี้/วำงบิล ให้ผู้ตรวจรับพสัดุหรือ
เลขำนุกำรของคณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ  
น ำหนังสือส่งมอบงำนไปลงทะเบียนรับเร่ืองที่ 
ส่วนธุรกำรกลำง งำนสำรบรรณ  

2. ถ้ำเห็นว่ำงำนที่ส่งมอบ 
 ไม่ถูกต้อง ให้มีหนังสือแจ้งผู้ประกอบกำรแก้ไข 
 ถูกต้อง ให้จัดท ำเอกสำรกำรตรวจรับหรอืรำยงำน

กำรประชุมตรวจรับพัสด ุจัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ
จำกระบบ Oracle และลงนำม 

3. ให้ส่งเอกสำรกำรส่งมอบงำนและตรวจรับพัสดุให้
ส่วนกำรพัสดุด ำเนินกำรต่อไป 

 ลงทะเบียนรับหนังสือ
ส่งมอบงำน 

 

5. การส่งเอกสารเบิกจ่าย ส่วนการพัสด ุ
1. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรกำรตรวจรับพัสดุ 
 ผิด Note ส่งคืน 
 ถูกต้อง ด ำเนินกำรต่อในข้อ 2 
2. เจ้ำหน้ำที่น ำเอกสำรในข้อ 1 เสนอหวัหน้ำสำยงำน

เพื่อลงนำมใบตรวจรับพัสดุ (กรณีได้ครุภัณฑ์ให้
ออกเลขครุภัณฑ์ในใบตรวจรับพัสดุก่อน) 

3. เจ้ำหน้ำที่ Scan เอกสำรกำรส่งมอบงำนจัดเก็บ
รวมกับ File เอกสำรที่ด ำเนินกำรในระบบ 

4. เจ้ำหน้ำที่จัดพิมพ์เอกสำรที่ด ำเนินกำรผำ่นระบบ 
less paper รวมกับเอกสำรที่ได้รับจำกต้นเรื่อง 
พร้อมทั้งเอกสำรกำรตรวจรับพัสด ุส่งแผนกบัญชี/
กำรเงิน เพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำยต่อไป 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




